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Késziilt a panaszokrol ¢és a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefliggd szabalyokrol szold 2023. évi XXV. torvény (tovabbiakban:
Panasztorvény.), és az Sz-14 Belso kontrollrendszerrdl szolo altalanos szabalyzat, Integralt
kockazatkezelési rendszer fejezete alapjan.

Az erre vonatkozo eljarasrend megalkotasa révén a belsO visszaélés-bejelentési rendszer
atlathato, egyértelmii és szamonkérhetd mddon biztositja a Panasztérvény. eldirasainak
torténd megfelelést.

A szabdlyzat célja az intézményi munkavallalok (tovabbiakban foglalkoztatottak), illetve
az intézménnyel szerzodéses kapcsolatban allo egyéni vallalkozok, egyéb jogi személyek
altal észlelet jogellenes, vagy jogellenesnek feltételezett cselekmények, mulasztasok,
visszaélések bejelentése, kezelése, kivizsgalasa eljarasrendjét meghatarozni.

L Panasz valos, vagy feltételezett mulasztas, visszaélés bejelentése, bejelentés
kezelése

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehetnek, (tovabbiakban bejelentd):

a) a foglalkoztatottak,

b) a foglalkoztatottaknak azon kore, akinek a foglalkoztatondl fennallé foglalkoztatisra
iranyuld jogviszonya megsziint, és

c) a foglalkoztatdval foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt 1étesiteni kivano olyan személy, aki
esetében e jogviszony létesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott.

d) az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, mely a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolatban all,
e) a foglalkoztatoval szerzddéses kapcsolat létesitésére vonatkozo eljarast megkezdett, vagy
szerzddéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozo, beszallitd, illetve megbizott feliigyelete
¢s iranyitasa alatt all6 személy,

f) a foglalkoztatonal tevékenységet végzd gyakornok és dnkéntes,

g) a foglalkoztatdval az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzodéses kapcsolatot
létesiteni kivano olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzddéses kapcsolat
1étesitésére vonatkozo eljaras megkezdddott, és

h) az a személy, akinek az a), b) vagy d) pont szerinti jogviszonya vagy szerzodéses kapcsolata
a foglalkoztatoval megsziint.

Az intézmény honlapjan www.halomotthon.hu elérheté a Tajékoztato a FOvarosi
Onkormanyzat Halom Utcai Idések Otthona szervezet altal milkodtetett belsd visszaélés-
bejelentési rendszerrdl és a bejelentéssel kapcsolatos eljarasrol és adatkezelési szabalyokrol.

A bejelentéseket (panasz, kozérdekli, visszaélés bejelentés) a bejelentdk szdban, irasban, és
elektronikus uton is megtehetik.

A bejelentések fogadasara és kivizsgélasara az intézmény munkaiigyi ligyintézdje, Zeman
Melinda (tovabbiakban: vizsgalatvezetd) jogosult. Akaddlyoztatiasa esetén az intézmény
pénziigyi-szamviteli ligyintézdje Vagvolgyiné Kapas Krisztina jogosult.

Bejelentés (irasbeli, szobeli) fogadasara jogosult Zeman Melinda nevére cimezve, irasban:
1102 Budapest, Halom utca 31. cimre irt levélben.

Szobeli bejelentés torténhet telefonos elérhetéségen a +36-1/261-1014 — 131-es melléken.
Személyesen megjelend szobeli bejelentd esetében jegyzokonyvet kell felvenni, melyrdl egy
bejelentd és a vizsgalatvezetd altal alairt masolati példanyt a bejelentd szdmara 4t kell adni.
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A telefonon tett bejelentés esetén a jegyzOkonyv visszaolvasasat kovetden a vizsgalatvezeto, a
bejelentd részére a masodpéldany megkiildésének lehetdségét felajanlja, az erre adott valaszt a
jegyzokonyvon rogziti €s a bejelentd erre iranyul6 kérelme esetén a megadott elektronikus vagy
postai levelezési cimére a jegyzokonyv masodpéldanyat megkiildi.

A kiilsé szervezethez beérkezett panaszt, vagy a kozérdeki bejelentést, az intézményi
tudomasszerzéstol, beérkezéstdl szamitott nyolc munkanapon beliil tovabbitjuk a vizsgalat
lefolytatasaval megbizott vizsgalatvezetd részére.

Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara iranyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkot6i hataskorrel rendelkez6 szervnek is meg kell kiildeni.

Elektronikus formaban munkaugy@halomotthon.hu email cimre, illetve intézménylink
honlapjan www.halomotthon.hu nyomtatvanyok elérési utvonalon elektronikus bejelentési
feliileten is megtehetd a bejelentés.
https://www.panaszbejelentes.hu/

frasbeli bejelentés esetén a kézhezvételtdl szamitott 7 napon beliil visszaigazolast kiild a
vizsgalatvezetd a bejelentd részére.

A Dbejelentés megtételekor a bejelentének nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést
johiszemiien teszi olyan koriilményekrdl, amelyekrél tudomésa van, vagy kelld alappal
feltételezi, hogy azok valdsak. A bejelentd személyazonossagat - ha az annak megallapitdsahoz
szlikséges adatokat megadja - a vizsgélat valamennyi szakaszaban bizalmasan kezeljiik.

IL. A bejelentés kivizsgalasa

A bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetdvé tett legrovidebb idon beliil, legfeljebb
a bejelentés beérkezéseétdl szamitott harminc napon beliil kell kivizsgalni, amely hatarid6tdl -
név nélkiili vagy azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés kivételével - csak kiilondsen
indokolt esetben, a bejelentd egyidejli tajékoztatasa mellett lehet eltérni. A vizsgalat idétartama
a harom honapot nem haladhatja meg.

Ha a bejelentésben foglalt magatartas miatt a vizsgalat alapjan biinteteljaras kezdeményezése
indokolt, akkor a vizsgalatvezetd intézkedik a feljelentés megtételérdl.

Ha a bejelentésben foglaltak a vizsgalat alapjan nem mindsiilnek biincselekménynek, de sértik,
vagy megszegik a foglalkoztatoi szervezet altal meghatdrozott normakat, magatartasi
szabalyokat, a vizsgalat megallapitasainak megfelelden az intézményvezetd koteles intézkedni.

A bejelentés vizsgalata, értékelése

A bejelentés vizsgalata, értékelése soran az alabbi szempontokra kell kiilonds figyelmet
forditani:

a) a bejelentés jellege (a szervezet integritdsat veszélyeztetd visszaélés, korrupcids
kockézatra torténd figyelemfelhivas, egyéb szabalytalansdg, kire vagy mire
vonatkozik);

b) a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgalatot folytatni, vagy anélkiil, mas modon is
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kezelhet6-e a felvetett probléma);
c) abejelentés igényel-e a szervezeten beliil siirgds intézkedést;
d) a bejelentés kapcsan Osszeférhetetlenség, érdekellentét megallapithaté-e;
e) melldzhetd-e/elutasithato-e a bejelentés vizsgalata.

A bejelentés értékelése utan a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informaciok dsszegytijtése,
a vonatkozo dokumentumok atvizsgaldsa, érintettek meghallgatasarol, jognyilatkozataik
rogzitésérdl, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositdsarol a vizsgalatvezetd
gondoskodik.
A Szervezet vezetdjét érintd bejelentés esetén az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul
értesiteni kell.

A bejelentés kivizsgalasa soran a vizsgalatot vezetd folyamatos kapcsolatot tart a bejelentével.
A bejelentés kiegészitésére, pontositasra tovabbi informacidkat kérhet a bejelent6tol.

A bejelentésben érintett személyt a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell a
bejelentésrdl, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az
adatai kezelésére vonatkozo szabalyokrol. A tisztességes eljaras kovetelményének megfeleléen
biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat
jogi képviseldje utjan is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tdmassza ala. A bejelentésben érintett
személy tdjékoztatdsara kivételesen, indokolt esetben késobb is sor keriilhet, ha az azonnali
tajékoztatds meghitsitana a bejelentés kivizsgalasat.

A bejelentést kivizsgdlok a bejelentés mell6zésérdl és annak indokdrdl, a bejelentés
kivizsgalasanak eredményérdl, a megtett vagy tervezett intézkedésekrol a bejelentét irasban
tajékoztatja.

A bejelentéssel Osszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében megkeresett szervezeti
egység vezetdje koteles a kért adatokat a megkeresésben meghatdrozott hataridoben az
iratkezelésre, adatvédelemre és informaciobiztonsagra vonatkoz6 szabalyok betartasa mellett a
vizsgalatvezetd rendelkezésére bocsatani, illetve erre irdnyuld akadalyoztatasat — a hatarido
lejarta el6tt — a vizsgalatvezetdnek jelezni.

A vizsgalatvezetd a személyes meghallgatds kezdeményezésérdl az érintettet a meghallgatas
id6pontja el6tt legalabb harom munkanappal értesiti. Az értesitésnek tartalmaznia kell a
bejelentés targyat, illetve a jogi képviseld igénybevételének lehetdségérdl, valamint az
adatkezelésrdl szo616 tajékoztatast. A meghallgatasrol jegyzokonyv keésziil.

III. A vizsgalat lezarasa, eredménye

A vizsgalatvezetd a vizsgalat befejezése utan indokolt esetben az intézményvezetd felé
javaslatot tehet a feleldsségre vonasi eljaras meginditdsara. Amennyiben megitélése szerint mar
a folyamatban 1évé vizsgalat alatt intézkedés megtételére van sziikség, arrol az
intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatja.

A vizsgalat lezarasat kovetden a vizsgalatvezetd az Osszefoglald jelentéssel a dontésre
elokészitett ligyet az ligyre vonatkozd, illetve az eljaras soran keletkezd dokumentumokkal és
a bejelentd részére eldkészitett valaszlevél-tervezettel egyiitt megkiildi az intézményvezetd
részére.
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Az osszefoglalé jelentés tartalmazza:
a) abejelentés rovid osszefoglalasat;
b) abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit;
c) avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mellézésének okait;
d) azeljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat;
e) azeljaras alapjan megallapitott tényeket;
f) az gy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

Az intézményvezetd a vizsgalatvezetd altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe
véve dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltart problémak okainak
megsziintetése, okozott sérelem orvoslasa, fegyelmi vagy etikai eljards meginditasa,
biintetoeljaras kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az iigy lezdrasdra vonatkozodan.
Sziikség esetén a dontése meghozatala elott egyeztet a vizsgalatvezetovel.

A dontést kovetden a vizsgalatvezetd gondoskodik a feltart hibak, illetve a jogsérté magatartas
megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositasanak elOkészitésérdl, és a
végrehajtasuk nyomon kovetésérol.

A bejelentés kivizsgéldsarol vagy annak mell6zésérdl és a mell6zés indokardl, a bejelentés
kivizsgalasanak az eredményérol, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl a bejelentdt irasban
tdjékoztatni kell. Az irasbeli tijékoztatds mellézhetd, ha a vizsgélatvezetd a fentiekrdl a
bejelentdt szoban tajékoztatta, aki a tdjékoztatast tudomasul vette.

111.1. Vizsgalat mellozése, vizsgalat elutasitasa

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz, visszaélés vagy kozérdekli bejelentés
vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv melldzi.

A bejelentést nem az I. bekezdésben meghatarozott személy tette.

A koréabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekil bejelentd altal tett
ismételt panasz, vissza€lés vagy kozérdekili bejelentés vizsgalata mell6zhetd.

a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes
személy, illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgalasabol eredd korlatozasaval
nem 4llna aranyban.

YV VYV VYV

IV. A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A vizsgalat alatt 4116 bejelentés és azzal tartalmaban megegyezd tjabb, eltérd személytdl érkezd
bejelentés vizsgalata — a vizsgalat lezarasat megel6z6 napig — egyesitheto.

A bejelentések fogadasa és kivizsgélasa soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos érdeke
ne sériilljon. A bejelentét nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el és alaposan feltehetd, hogy bejelentésével
Osszefliggésben biincselekményt vagy szabalysértést kovetett el, vagy mdasnak kart, illetve
egyéb sérelmet okozott.

A bejelentdk védelme érdekében a vizsgalatvezetd a Panasztv. 41-42. §-ai szerint jar el.
A bejelentések kivizsgalasa soran az Intézmény biztositja, hogy a bejelentdt ne érje semmiféle
hatranyos jogkovetkezmény a bejelentése megtétele okan.
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A bejelentés jogszerli megtétele esetén a bejelentdt nem terheli feleldsség a bejelentésben
szerepld informaciok megszerzése vagy az azokhoz vald hozzaférés tekintetében, kivéve, ha a
bejelentd az informaciok megszerzésével vagy az azokhoz vald hozzaféréssel blincselekményt
kovetett el. A bejelentd a bejelentés jogszerli megtételéért nem vonhat6 felelésségre, ha a
bejelentd alapos okkal feltételezte azt, hogy a bejelentés sziikséges volt a bejelentéssel érintett
kortiilmények feltarasahoz.

A bejelentd nem tehet nyilvanvaloan valotlan vagy rosszhiszemii bejelentést, mely bilintetdjogi
¢s/vagy polgarjogi szankcidt vonhat maga utan.

Minden, a bejelentd szamara hatranyos intézkedés, amelyre a bejelentés jogszerli megtétele
miatt keriil sor, és a Panasztorvény szerinti jogviszonyokkal vagy szerzddéses kapcsolattal
Osszefiiggésben valdsitanak meg, jogellenesnek mindsiil akkor is, ha egyébként jogszerii lenne.

Amennyiben a bejelent6t hatranyos intézkedés éri amiatt, mert bejelentést tett, akkor ezen
hatranyos intézkedéssel 6sszefliggésben hatosagi vagy birdsagi eljarast kezdeményezhet.

A vizsgalatvezetd a vizsgalat soran tudomasara jutott informacidkat bizalmasan kezeli, azokat
— a szabalyzatban meghatarozott kivételektdl eltekintve — kizarolag a bejelentés vizsgalatdhoz
hasznalja fel.

A bejelentést kivizsgdlo személyek a vizsgalat lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen
torténd formalis feleldsségre vonds kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara, a bejelentd és a
bejelentésben érintett személyre vonatkozd informéciokat mas szervezeti egységével vagy
munkatarsaval a vizsgalat lefolytatasahoz feltétleniil sziikséges mértékben oszthatjak meg.

A vizsgélatba bevont, a bejelentésben foglaltakrdl érdemi informacidval rendelkezd személyt a
vizsgalatvezetd a vizsgalat soran kdteles részletesen tajékoztatni a személyes adatai védelmével
kapcsolatban 6t megilletdé jogair6l, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrol,
illetve annak lehetdségérdl, hogy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseldje Gtjan
is kifejtse, és azt bizonyitékokkal tamassza ala.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a vizsgalatvezetd kezeli, nyilvantartja és 6rzi. A
vizsgalatvezetd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett adatokhoz
illetektelenek ne férjenek hozza.

V. Személyes adatok kezelése

A bejelentési rendszert Ugy kell kialakitani, hogy a nem névtelen bejelentd személyét a
bejelentést kivizsgalokon kiviil mas ne ismerhesse meg. A bejelentést kivizsgalok a vizsgalat
lezarasaig vagy a vizsgalat eredményeképpen torténd formalis feleldsségre vonds
kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara €és a bejelentésben érintett személyekre vonatkozo
informéciokat kotelesek titokban tartani, és azokat - a bejelentésben érintett személy
tajekoztatasa kivételével - nem oszthatjdk meg a foglalkoztatéi szervezet egyetlen mas
szervezeti egységével vagy munkatarsaval sem.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer keretei kozott
a) a bejelentdnek,
b) annak a személynek, akinek a magatartadsa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott, és
c) annak a személynek, aki a bejelentésben foglaltakr6l érdemi informécioval
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rendelkezhet, a bejelentés kivizsgalasdhoz elengedhetetleniil sziikséges személyes
adatai kizarolag a bejelentés kivizsgalasa és a bejelentés targyat képez6 magatartas
orvoslasa vagy megsziintetése céljabol kezelhetok, és a bejelentés kivizsgalasaban
kozremiikddo kiilsé szervezet részére tovabbithatoak.

A bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara
hataskorrel rendelkez6 szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd hozzajarult. A
bejelentd személyes adatai hozzajarulasa nélkiil nem hozhatoak nyilvanossagra.
Ha nyilvanvaléva valt, hogy a bejelentd rosszhiszemtien, valotlan adatot vagy informaciot
kozolt és
a) ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni,
b) alappal valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatadsara jogosult szervnek
vagy személynek kérelmére at kell adni.

Ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt megilletd, a
személyes adatok védelmére vonatkoz6 eldirasok szerinti, a tdjékoztatashoz és hozzaféréshez
vald joga gyakorladsa sordan a bejelentd személyes adatai nem tehet0k megismerhetévé a
tajékoztatast kérd személy szamara.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
szlikséges, a bejelentésre vonatkozo adatokat a vizsgélat befejezését kdvetd 60 napon beliil
torolni kell.

Ha a vizsgalat alapjan intézkedés megtételére keriil sor - ideértve a bejelentdvel szemben jogi
eljaras vagy fegyelmi intézkedés megtétele miatti intézkedést is - a bejelentésre vonatkozo
adatokat a bejelentési rendszer keretei kozott legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok
jogerds lezarasaig lehet kezelni.
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